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SMERNICE €. 9 - OBEH UCETNICH DOKLADU

Tato smérnice feéi obéh G&etnich doklad(l v organizaci a kompetence osob opravnénych
k Gkontm s témito doklady. Je jednou ze zakladnich smérnic pro Géetnictvi. Jeji kvalitni
zpracovani a predevsim dodrzovani zajiétuje véasnost a Uplnost zpracovani véech Géetnich
dokladd. V této smérnice by mél byt kladen duraz na to, aby se veskeré doklady dostaly
k zaGétovani, véetné stanoveni termini a odpovédnosti - naptiklad i smlouvy najemni,

smlouvy o dilo, véetné predévacich a pfejimacich protokold, darovaci smlouvy apod.

Ob&h Ggetnich dokladt prokazuje postup pfedavani dokladd od jejich vyhotoveni az po
archivaci, vymezuje opravnéni a odpovédnost jednotlivych osob za ovéfeni vécné i formalni
spravnosti, uvadi ndvaznost pracovnich postupl, véetné |hit predavani dokladl mezi

jednotlivymi pracovisti (pracovniky).

Definice pojmu:

e formalni spravnost dokladd
odsouhlaseni, zda doklad obsahuje viechny néleZitosti
predepsané Zékonem o Ucetnictvi, dale je kontrolovano, zda
operace, které obsahuje tGcetni doklad byly na fizeny a schvaleny
odpovédnymi pracovniky a jestli jsou v souladu s vnitfnimi
pravidly organizace. Kontrolu formalni spravnosti provadi
pracovnici ekonomického odboru.

e vécna spravnost
jde o porovnani idaji uvedenych na Géetnich dokladl se
skute&nosti co do ceny, mnoizstvi, kvality a dalsich
pozadovanych parametrd, dale je provadéna kontrola
pFipustnosti dané operace, rozpoctové zatfidéni a odsouhlaseno
rozpoétové kryti dokladu. Kontrolu formalni spravnosti provadi
pracovnici podle vymezenych okruht odpovédnosti.

e podkladem pro zépisy Ucetnich pfipad v Géetnich knihach jsou ucetni
doklady. Ugetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi mit tyto
nalezitosti:

a) oznadeni Uéetniho dokladu, nevyplyvd zjeho obsahu alespon
nepfimo, Ze jde o ucetni doklad,

b) popis obsahu Ufetniho pfipadu a oznadeni jeho Gcastnikd,
nevyplyva-li z G€etniho dokladu alespon nepfimo,

c) penézni &astku nebo udaj o mnozstvi a cené,

d) datum vyhotoveni u¢etniho dokladu,

e) datum uskuteénéni ucetniho pripadu, neni-li shodné s datem podle

pismene d),
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f) podpis osoby odpovédné za Gletni pfipad a osoby odpovédné za
jeho zauctovani, tyto podpisy Ize nahradit jinym priakaznym zpusobem. Nalezitosti
Uéetnich dokladti mohou byt umistény i na jinych nez uéetnich pisemnostech, tyto
pisemnosti se uschovavaji po stejnou dobu jako Gcetni doklad.

e den uskuteénéni Gcetniho pfipadu
- vydané faktury - den vystaveni faktury (vzhledem k podminkam
splnéni smlouvy)

- doglé faktury - den prijeti faktury

- pokladni faktury - den p¥ijmu nebo vydani hotovosti

- bankovni doklady - den provedeni finanéni operace (vklad nebo vybér
2z bankovniho G&tu, Eerpani nebo splaceni Gvérd apod.)

- interni doklady - den vyhotoveni Ggetniho dokladu, popf. den
uskuteénéni Geetniho ptipadu (zjisténi manka, 3kody apod. ....)

e pfiprava k zauctovani

Pfipravou k zaG&tovani rozumime opatieni dokladu &islem z ciselné
Fady dané agendy. Pracovnik odpovédny za zauctovani predepide na G&etni doklad, pfipadné
na ptilohu k Géetnimu dokladu, Gctovaci pfedpis. Oznadeni uéetnich dokladd, Géetnich knih a
ostatnich Géetnich pisemnosti a jejich uspofddani musi byt provedeno tak, aby bylo zfejmé,
%e jsou kompletni, a které tcetniho obdobi se tykaji. Opravy v Ggetnich dokladech, dcetnich
knihach i v ostatnich Géetnich pisemnostech nesméji vést k neuplnosti, neprukaznosti a
nespravnosti.

e zalcétovanidokladu
zauctovani dokladu stvrdime pozndmkou o zaUctovani s podpisem
odpovédné osoby a s uvedenim data, kdy bylo uctovano.

Seznam: Doruc¢ené pisemnosti
Smlouvy
Objednavky
Faktury pfijaté
Faktury vydané
Bankovni doklady
Pokladni doklady
Mzdy
Vniténi doklady
Sklady

Dorudené pisemnosti - veskeré pisemnosti doruéené organizaci (postou nebo jinak) se bez
prodleni predavaji povéfenému pracovnikovi, ktery je zaeviduje v knize posty, oznati datem,
vyznadi, kam je pfedava a postou preda podle nize uvedeného rozpisu.

/povéreny pracovnik (jméno, pfijmeni, funkce) - platnost od - do - podpisovy vzor/
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LIBUSE REZKOVA - HLAVNI UCETNI MAS OD 5. 9. 2008

Smlouvy - veskeré smlouvy podepisuje pouze predseda MAS, v jeho nepfitomnosti jeho
zastupce. Pfedseda muze v presné definovanych pripadech pisemné delegovat pravomoci
k uzavirani smluv na zplnomocnéné osoby. Pfi jejich vypracovani nebo posouzeni si vyzada
nazor pracovnika, kterd ma k dané problematice nejbliz3i profesni vztah. Vidy si také vyzada
posouzeni ekonomického odboru, ktery ji zkontroluje z pohledu Gcetni pfipustnosti a
zoptimalizuje ji z pohledu Géetni a dafiové problematiky. Pokud dojde k uzavieni smlouvy, je
predseda MAS povinen toto oznamit a dokladovat ekonomickému odboru organizace, ktery
zabezpeéi jeji promitnuti do G&etnictvi. Evidenci uzavienych smiuv je povéfen predseda MAS.

Objednavky - objednavky podepisuje pfedseda MAS, v jeho nepfitomnosti jeho zastupce.
Pfedseda MAS deleguje pravomoci pfi podepisovani objedndvek na tyto osoby:

Jméno, ptijmeni, funkce, éasova platnost, podpisovy vzor

1. Libude Rezkov3, hlavni ucetni MAS

Faktury pfijaté - veskeré prijaté faktury se po zaevidovani v knize posty predaji
ekonomickému odboru (véetné dobropist), ktery je zkontroluje, zda jsou po formalni strance
v potadku, zaeviduje je do knihy doslych faktur a vyhotovi k fakture tzv. ,kosilku”, na které
svym podpisem potvrdi, e dany doklad pro3el vyse zminénou kontrolou.

Déle fakturu preda ke kontrole vécné spravnosti : Mgr. Petr Gazdik

Odsouhlaseni formalni spravnosti: Libuse Rezkova od 5.9.2008

Odsouhlaseni vécné spravnosti nize zminéni pracovnici provedou nejdéle do dvou
pracovnich dni a to tak, e svym podpisem na pfilohu k faktufe potvrdi spravnost a Uplnost
adaju, poté fakturu predaji zpét ekonomickému odboru organizace. Pokud faktura
neodpovida skuteénosti, sepide se o tomto protokol, ve kterém je nesouhlas zdokladovan a
oboji se vrati ekonomickému odboru.

Ekonomicky odbor ovéFi, ze faktura spliiuje viechny nalezitosti, vystavi pfikaz k uhradé a
zaplati ji.
V piipadé nespravné fakturace provedeme pisemnou reklamaci, jejiz opis prilozi k fakture.

Odeslané faktury - vyhotovuje ekonom na zékladé podkladu predanych zodpovédnymi
osobami dle nize uvedeného seznamu.
odeslané faktury - Mgr. Petr Gazdik, pfedseda MAS

Bankovni doklady - styk s bankou zajistuje povéreny pracovnik ekonomického odboru, pfeda
odsouhlasené a schvélené ptikazy k Uhradé penéznimu Gstavu k proplaceni, pfebiraji vypisy
z penézniho Uétu s bankovnimi vypisy.

Vegkeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostfedky na bankovnich
Gétech, budou podepisovany pracovnikem, jehoz podpisovy vzor byl predan pfislusnému
penéznimu Ustavu.
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Jméno, pFijmeni, funkce, asovd platnost, podpisovy vzor - dle pfilohy Dispozicni oprdvnéni.

Pokladni doklady - vydajové - vystavuje pokladni na zdkladé pfislusného odsouhlaseného
dokladu (paragonu na drobna vydéani, cestovniho pfikazu apod. - zkontrolovana vécna
spravnost), provede kontrolu jeho formalni spravnosti, vystavi pokladni vydajovy doklad,
zaznamena vydaj v pokladni knize, pfeda k zatctovani a k Gschove.

Libuse Rezkovd, hlavni ucetni MAS

- pfijmové - vystavuje pokladni na zakladé pfijmu penéz v hotovosti
(vybér penéz z Gétu, trzby v hotovosti apod.) vystavi odpovédny pracovnik pokladni pFijmovy
doklad, zaznamena pfijem v pokladni knize, pfeda k zauctovani a k Uschové. Je povinen vzdy
vyhotovit dva pfijmové doklady, kdy jeden pfeda osobné, kterd mu pfedala penize a druhy
zalo%i ve své evidenci. Jejich spravnost a Gplnost potvrzuje svym podpisem.

Jméno, pFijmeni, funkce, éasova platnost, podpisovy vzor - dle pfilohy Dispoziéni oprévnéni.

Mzdy - zpracovavé a vede vedkerou mzdovou a personalni agendu mzdova ucetni. Ji jsou
také predavany veskeré doklady, které maji vztah k této agendé.

Doklady, potiebné k likvidaci nebo zauétovani mezd a souvisejicich nakladd, se vyhotovuji do
10 dne mésice, kdy se také zGctovavaiji.

Spravnost dokladd, vztazenych ke mzdové a persondlni agendé, potvrzuje mzdova UGcetni
svym podpisem.

Libue Rezkova, hlavni Gcetni MAS

Vnitini doklady - vystavuje ekonomicky odbor na zakladé skuteénosti, které vyzaduji
vystaveni tohoto dokladu.

Sklady - pfijemky, vydejky, popf. pfevodky vystavuje pracovnik povéfeny vedenim skladové
evidence a predava uvedené doklady k zaG¢tovani a uschove.

Predevéim je nutno zajistit parovani pfijatych faktur s pfijemkami.

Ciselnik osob odpovédnych za skladovou evidenci

Zavérelné ustanoveni:

1/ Zmény a dopliiky schvaluje Programovy vybor MAS
2/ Tato smérnice nabyva platnosti dnem 5. 9. 2008.
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Predseda MAS Vychodni Slovacko
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